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D - iliar Administrati
Art. 1° A Caritas Campo Limpo, abre EDITAL N° 007/2025, para o Processo Seletivo de Auxiliar
Administrativo(a) para o Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — Centro para Crianga
€ Adolescentes- CCA Instituto Rural, localizado a Rua Doutor Otavio Neves, Vila do Sol, Sdo Paulo/ SP.

Paragrafo Unico— Servigo conveniado com a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social- SMADS, tendo a SAS M’Boi Mirim com supervisdo desses Servigo.

Art.2° Especificacdes daVaga:

CARGO LOCAL DE N° DE CARGA REMUNERACAO
TRABALHO VAGAS HORARIA (Valor Bruto)
Auxiliar SCFV- CCA Instituto 01 40 horas R$ 2.234,44
Administrativo (a) Rural Semanais

DOS REQUISITOS PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A
Art.3° Poderdo se inscrever no presente processo seletivo os candidatos que atendam e preencham os

requisitos descritos abaixo:
I.  Escolaridade de nivel médio completo;
II.  Experiéncia comprovada de no minimo um ano em rotinas administrativas ¢ dominio sobre
ferramentas de automagdo de escritério;
III.  Imprescindivel conhecimento em informatica: Word, Excel, Windows e Internet.
IV.  F4cil acesso a regido de M’ Boi Mirim.
DAS HABILIDADES

Art. 4° Habilidades necessarias para a vaga disponivel:

L Trabalho em equipe;
II. Fazer o correto preenchimento de formulérios, planilhas e outros documentos;
I11. Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos pertinentes do servigo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Art. 5° Sdo atribuigdes do (a) Auxuiliar Administrativo:

e Auxiliar na organizagdo dos documentos que compdem o processo de prestagdo de contas do
Servigo;
¢ Auxiliar na sistematizagio mensal dos dados de atendimento;

® Auxiliar na atualizag@o e organizagio dos documentos do servigo e dos prontuarios dos usudrios;

* Auxiliar na atualizagdo da agenda das atividades e da equipe técnica; realizar servigos externos

CNPJ 64.033.061/0001-38

Decreto de Utilidade Publica Municipal Processo SEI n° 6010.2019/0003348-9

Decreto de Utilidade Publica Estadual n° 42.195/97

Decreto de Utilidade Publica Federal n° Proc. MJ 27.504/97-85

Registro no CEAS sob n° 44006.004293/2000-01

Registro no CNAS sob n° 44006.005474/97-13 (&



CAMPO Limpo Fone (11) 5841-3365 / 5841-9321
caritas@caritascl.org.br

-
‘ A\ . Rua Serra Da Esperanca, 190
N =) , ’ Jd. Bom Refugio - Campo Limpo

- rd CEP 05788-370 - Sdo Paulo - SP

Entidade de assisténcia e promocgao social fundada em 5 de junho de 1990

quando designado;

® Auxiliar no controle e distribuigdo do material de escritério e do material pedagégico;

* Auxiliar na alimentagdo do banco de dados disponibilizados por SMADS.

® Auxiliar no preenchimento dos instrumentais, a partir de dados fornecidos pelo gerente e equipe
técnica, de controles técnico-financeiros:

® Acompanhamento de Declaragio de Férias Coletivas, Frequéncia de Funciondrios, Prontusrio do
Usudrio, Registro da frequéncia mensal dos usudrios;

 Participar das reunides com o gerente e a equipe téenica.

DA INSCRICAO
Art.6° Para se inscrever, o candidato deverd enviar seu curriculo no  e-mail:
ccainstitutorural@hotmail.com, no periodo de 05/02/2025 a 11/02/2025.
® Todas as fases sdo de responsabilidade da organizagio.

® As fases serdo eliminatérias e classificatérias.
® O resultado de cada fase serd divulgado por meio do enderego eletronico dos candidatos
selecionados.
DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO
Art.7° O processo seletivo sers composto por:
I. Anélise de Curriculos;
IL. Entrevista individual.
Art.8° Os candidatos mais bem qualificados:
I.Na primeira fase serfio selecionados para participar da segunda fase.
Art. 9° O processo seletivo ters vigéncia 60 (sessenta) dias, podendo, a critério da Organizagdo, ser
prorrogado por igual periodo.
I A instituiggo divulgard o resultado das fases do processo seletivo, bem como seu resultado final,
através de e-mail do candidato selecionado.
DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES
Art.10 O ndo comparecimento ou atraso injustificado para a entrevista por mais de 15 (quinze) minutos,
implicard na eliminagdo automatica do candidato.
Paragrafo Unico. As Justificativas de atraso serfio analisadas pela banca examinadora de cada etapa, que
tera total autonomia quanto a situagda do candidato no processo seletivo,
SéoPaulo, 05 de fevereiro de 2025.
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